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. Formacion Continua
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Documentacion Empresarial
Inteligente

Acerca del programa

En las organizaciones se elaboran constantemente procedimientos, manuales,
instructivos, politicas, informes y otros documentos necesarios para organizar el

trabajo, estandarizar actividades y comunicar informacién de manera efectiva.

Documentacion Empresarial Inteligente es un programa practico orientado al diseno,
construccidon y mejora de documentacién organizacional, utilizando metodologias
estructuradas y herramientas actuales que incluyen inteligencia artificial como apoyo

al proceso de elaboracion.

El participante no se limita a conocer como se estructura un documento. Durante el
programa trabaja sobre una necesidad real de su entorno profesional y construye un

documento que pueda ser utilizado en su organizacion.

cQué aprenderas?

Al finalizar el programa estaras en capacidad de:
o Identificar las necesidades de documentacion existentes en una organizacion.
e Determinar qué tipo de documento responde mejor a cada necesidad.
e Estructurar documentos organizacionales de manera clara, coherente y

funcional.
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Documentar procesos, actividades, responsabilidades y criterios de actuacion.
Elaborar procedimientos, instructivos, politicas, manualesy otros documentos
empresariales.

Utilizar herramientas actuales, incluida la inteligencia artificial, como apoyo
para estructurar, revisar y mejorar documentos.

Validar la claridad, utilidad y aplicabilidad de la documentacién desarrollada.
Construir un documento aplicable a una necesidad real de tu entorno

profesional.

Tabla de contenido

Mddulo 1. La documentacion como herramienta de gestién

Importancia de la documentacién en las organizaciones.

La documentacion como soporte para la gestion y estandarizacion.
Identificacién de necesidades documentales.

Tipos de documentos organizacionales.

Diferencias entre politicas, procedimientos, instructivos, manuales, formatos 'y
registros.

Criterios para determinar qué documento necesita una organizacion.

Problemas frecuentes en la documentacidon empresarial.

Mddulo 2. Disefio y estructura de documentos organizacionales

Principios para disenar documentacion claray funcional.
Definicion del propésito y alcance del documento.
Identificacion de usuarios y responsables.

Estructuray componentes de un documento organizacional.
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Organizacion légica de contenidos.
Codificacion, versiones y control documental.

Criterios de presentacion y estandarizacion.

Mdédulo 3. Construccion de procedimientos e instructivos

Identificacidon y descripcion de actividades.
Secuencia légica de un procedimiento.

Definicion de responsables.

Entradas, actividades, resultados y registros.
Representacion y documentacién del flujo de trabajo.
Elaboracién de procedimientos.

Elaboracién de instructivos.

Integracion de formatos y registros asociados.

Mdédulo 4. Herramientas actuales para la construccion documental

Uso de herramientas digitales para apoyar la documentacion.
Inteligencia artificial como herramienta de apoyo.

Formulacion de instrucciones y contexto para obtener resultados utiles.
Generacién y organizacion inicial de contenidos.

Revision y mejora de textos mediante herramientas actuales.
Adaptacion del contenido generado a la realidad de la organizacién.
Validacion humana de la informacion.

Riesgos de utilizar contenido generado sin revision.

Confidencialidad y manejo responsable de informacion organizacional.

Mddulo 5. Validacion e implementacion de la documentacion
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e Revision técnicay funcional del documento.

e Coherencia entre propdsito, contenido y aplicacion.
e Validacién con responsables y usuarios.

e Identificacidony correccién de inconsistencias.

e Control de cambiosy actualizaciéon documental.

e Presentaciéony comunicacién del documento.

o Criterios para facilitar su implementacion.

e Evaluacion de su utilidad en el entorno organizacional.

Proyecto Aplicado CogniGear
Durante el programa, cada participante desarrollara progresivamente un documento

organizacional relacionado con una necesidad real de su entorno profesional.

Profesionales, emprendedores, responsables de procesos, personal administrativo,
supervisores, coordinadores y personas que necesiten disefar, organizar, actualizar o

mejorar documentacion utilizada en organizaciones.

Modalidad

Online en vivo. Las sesiones combinan aprendizaje guiado, analisis de situaciones
organizacionales, ejercicios practicos y desarrollo progresivo de un documento

organizacional aplicado a una necesidad real del participante.
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Carga académica

100 horas académicas totales
Distribuidas en:
45 horas sincronicas
Sesiones online en vivo
Lunes, miércoles y viernes | 19:00 - 22:00
55 horas asincrénicas

Actividades practicas y trabajo auténomo

Acceso a clases grabadas

Todas las sesiones estaran disponibles durante 24 meses, para que puedas revisar los

contenidos y reforzar tu aprendizaje cuando lo necesites.

Fecha de inicio

Fecha de inicio: viernes 30 de octubre de 2026.

Inversion

$110 (se puede aplicar a pronto pago).
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